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PORTARIA CRP-17 n° 031/2016, de 13 de Outubro de 2016.

A PRESIDENTA DO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 17® REGIAO, no
exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o quadro funcional organizacional do
Conselho Regional de Psicologia da 172 Regido, em decorréncia da criacéo do CRP-17/RN
por forca da Res. CFP N°. 001/07, de 09 de fevereiro de 2007, publicada no Diario Oficial
da Uniao n® 31, de 13 de fevereiro de 2007 —~ Secgéo | — ISSN 1677-7042-81 e instalado dia
26 de setembro de 2007 em sesséo solene e publica, realizada no Auditério da Reitoria da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte, quando da posse do seu primeiro Plenario;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios para o preenchimento de vagas
de pessoal no CRP-17/RN;

CONSIDERANDO a deliberagdo da 2052 Reunido Ordinaria de Diretoria, ocorrida em 26 de
setembro de 2016.

RESOLVE:

Art.1.° - Fica regulamentado o QUADRO FUNCIONAL ORGANIZACIONAL do CRP-
17/RN, cujo quadro em anexo & parte integrante desta Portaria.

Art. 2° - O preenchimento dos cargos de livre provimento do CRP-17/RN, havendo previsao
orcamentaria, ficara a critério do Plenario do CRP-17 ou das politicas advindas do CFP,
sendo cargos em comissao.

Art. 3.° - Esta Portaria tera vigéncia a partir da data de sua aprovagéo.

Natal, 13 de Outubro de 2016.
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CARGOS FUNCICNAIS DO CRP-17/RN

O CRP-17 sera constituido pelos seguintes cargos/funcoes:

I . Grupol ]
- Assistente Continuo
- Assistente Administrativo |

[,, ol !
- Psicélogo Orientador-Fiscal

L Grupo il ]

Assessor Contabil (Contador dor)
Assessor Juridico (Advogado)

GRrupPo IV - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Coordenador Administrativo Financeiro (Administrador)
Assessor Técnico-Pesquisador da Unidade RN do CREPOP (Psicologo)

ATRIBUICOES DOS CARGOS

GRUPO |

CARGO: Assistente Continuo - (Atribuigbes em conformidade com Edital do Concurso
Publico N° 01/2011)

Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores dentro e fora do
CRP-17/RN.

Efetuar servicos bancérios e de correios, depositando ou apanhando o material e
entregando-o acs destinalarios;

Auxiliar na secretaria & nos servigos de copa;

Operar equipamentos de escritorio;

Transmitir mensagens orais ou escritas,

Organizar os materiais no aimoxarifado e arquivo morio;

Manter os arquivos atualizados, em ordem, em segurancga e sob controle;
Executar tarefas relacionadas, em geral, com a organizagdo de documentos e
seu controle, mantendo obrigatoriaments o sigilo dos mesmos;

Auxiliar em campanhas do CRP-17/RN, afixando material de divulgacdo em
locais publicos e instituigbes estabelecidas pelo CRP-17/RN,

Executar os procedimentos necessarios para a manutencgdo da limpeza das
dependéncias do CRP-17/RN;

Realizar outras tarefas correlatas,
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CARGO: Assisiente Administrativo 1 - {Atribuicdes em conformidade com Edital do
Concurso Pablico N° 001/2011)

&

e & & 0

Atender a0 publico via felefone ou pessoalmente, ilentificando a demanda,
encaminhando aos setores competentes ou executando as tarefas inerentes ao seu
cargo;

Atender as soiicitagtes de quaisquer documenios referentes 3 siluacao do registro
de pessoas fisicas e juridicas, elaborando-os e providenciando o envio dos mesmos;
Executar os procedimentos necessarios a inscricdo primaria e secundaria,
transferéncia, cancelamento e reativagdo do registro profissional de psicslogos,
através de orientacdo aos interessados;

Receber, analisar e conferir documentos;

Consuitar outros conselhos regionais em alguns casos;

Confeccionar a carteira de identidade profissional;

Organizar a documentagcdo na forma de um processo administrativo,
encaminhando-o para apreciagdo do plenédric, acompanhando as decisGes,
informando-as aos profissionais e cuiros conselhos regionais quando necessario;
Alimentar o sistema SISCAF com os dados relativos & situacdo de cada processo,
providenciando e organizando 0 arquivamenio dos mesmos;

Organizar e providenciar a remessa das carleiras de identidade profissional & outros
documentos dos psicologos domiciliados nas segdes do CRP-17/RN;

Participar da organizagdo de reunibes ou eventos do CRP-17/RN para orientacio
aos psicSlogos recém-inscritos, auxiliando na preparacio de apoio logistico e
tomando outras providéncias necessarias;

Contribuir para a preparacdo de visitas para fins de cadaslro de pessoa juridica,
encaminhando solicitacio 3 instituicio 3 ser visitada e recebendo documentacio da
mesma;

Agendar compromissos de cadasiro de pessoa juridica e informar & Comissio de
Orientagdo e Fiscalizagdo — COF;

Organizar e operacionalizar o arquivo de documentos diversos do ambito das
atividades de cadasiro de pessoa fisica £ juridica;

Realizar todos os procedimenios necessérios 3 inscricZo ou a0 cancelamenio de
registro ou cadastro de pessoas juridicas, através das seguintes agdes: orientagdo
aos interessados, recebimento, analise e conferencia de documenios; ofganizacao
da documentagfo na forma de um processo administrativo, encaminhando-o para
apreciagao do plenario, acompanhando as decisdes, informando-as aos solicitantes.

CARGO: Psicélogo Orientador-fiscal - (Atribuicdes em conformidade com Edital do
Concurso Publico N° 001/2011).

Cumprir as Diretrizes emanadas da Diretoria e do Plenario do CRP-17;
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Orientar psicoiogos ¢ instiluigbas que ofertam servigos de Psicologia sobre a
regularidade para com a legislagio do Sistema dos Conselhos, através do
atendimento a consultas feitas via telefone, correspondéncia eletrénica,
correspondéncia comum ou pessoalmente, analisando a solicitagdo e prestando
as informacdes necessarias;

Orientar os psicologos recém-inscritos no CRP-17/RN, quanto ao seu ingresso
no ambitc da Psicologia, fornecendo informacgdes scbre a regularidade do
exercicio profissional e outros temas relevantes e dirimindo dividas através de
reunides e solenidades realizadas também com a finalidade de entrega da
carteira de identidade profissional do psicologo;

Elaborar e cumprir programacéao de orientacao a profissionais e instituicbes que
ofertam servicos de Psicologia, através de visitas in loco, analisando a situagéo
de acordo com as determinacdes legais da psicologia e formnecendo as
informacgdes necessarias ao cumprimento satisfatorio do exercicio profissional;
Orientar quaisquer pessoas e instituicbes sobre temas relativos & Psicologia
através do atendimento a consultas feitas via telefone, correspondéncia
eletrénica, correspondéncia comum ou pessoaimente, analisando a solicitacdo e
prestando as informacdes necessérias,

referentes as orientagbes;

Fiscalizar psicologos e instituicbes que prestem servigos de psicologia, por
iniciativa do CRP-17/RN ou a partir de dentincias, através de inspecdes;

Analisar a situacdo do alvo de fiscalizagao quanto & regularidade para com as
determinacbes legais da Psicologia, cabendo averiguar indicios de infracgdo,
adotando em seguida os encaminhamentos necessarios, que podem implicar
em: orientacdo, nofificagdo, emissdo de auto de infracdo, apreensdo de
materiais, dentncia a policia, ao Ministério Publico ou outras instancias
competentes;

Emitir relatorios das fiscalizagbes para a COF/Direloiia com suporte da
assessoria juridica, e acompanhar os tramites e o cumprimento das medidas
adotadas;

Colaborar com as agbes da Comissdo de Orientagdo ¢ Etica-COE, realizando
diligéncias, quando necesséarias, para a apuragio de fatos @ levantamento de
provas relativas a processos disciplinares em andamento;

Apurar denuncias relativas a0 exercicio Hlegal da profissdo, realizando
diligéncias, inspecies e outros meios, adotando as providéncias e
encaminhamentos necessarios;

Assegurar a regularidade ¢ a idoneidade de informes, ireinamenios e servigos
de oulras areas divulgados através dos meios do CRP-17/RN {(mala direta,
boletim eletrénico, antincio no boletim informativo impresso ou encarte neste,
afixacido ou distribuicio na seds do conselho} por meio da andlise dos materiais
enviados, emitindo parecer de aprovagio ou n&o, a ser enviade para a
Comiss&o de Orientac3o e Etica e & Diretoria;

Verificar o prazo de validade 4as carleiras de identidade profissional provisotrias,
elaborando levantamentos para a COF, emitindo notificacZo para os psicologos
com carteira vencida e acompanhando o tramite das providéncias tomadas;
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+» Assessorar a diretoria 2 o plendrio, alravés da emissi0 de parecerss oscrilos
sobre assuntos relativos 3 orientacio e fiscalizagio ou participaciio em reunides
de Diretoria e plenarias;

¢« Prestar contas com a diretoria e o plenario sobre os trabalhos realizados, através
do fornecimento de relatérios periédicos; atender, a pedido da Diretoria elou
Plenario, as solicitacbes do Conselho Federal — CFP e demais conselhos
regionais de psicolegia — CRPs socbre assuntos relacionados a orientagdo e
fiscalizagdo e outros afins, elaborando e encaminhando as respostas
necessarias;

e Realizar pesquisas sobre legislagdes, documentos, livros, artigos cientificos e
outras publicacbes da Psicologia e de é&reas afins que subsidiem o
aprimoramento e atualizaggo acerca do exercicio profissional da Psicologia e
ofimizem as aches de orientaco e fiscalizacio, através de consultas on-line;

e Manter contato telefdnico com instituicdes diversas; consuitar arquivos e acervos
institucionais € outros meios;

e Elaborar, em conjunto com a assessoria juridica, texto de minuta de novas
resolugdes, portarias e outros documentos do CRP-17/RN, realizando consultas
€ discussdes prévias com a diretoria ou pienario.

l-ﬁﬂikww ~ Grupol j

CARGO: Contador - (Atribuicdes em conformidade com Edital de Licitagdo N° 001/2011).

e Cumprir as Diretrizes emanadas da Diretoria e do Plenério do CRP-17;

e Preparar toda a documentagao contabil dentro dos principios da contabilidade ptblica,
obedecendo rigorosamente as normas © 0S prazos esiabelecidos pelo sistema
conselhos de psicologia, através da Autarquia Federal Consetho Federal de Psicologia
— CFP, e constantes das Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e

Contéabeis, em vigor,;

e Analisar e elaborar demonstragbes financeiras, com base em balancetes, ajustando e
efetivando calculos de acordo com as normas e principios contabeis da contabilidade

publica, a fim de apreseniar resullados parciais ¢ gerais das siluagbes patrimonial e

econdmico financeira;

e Controlar a execucdo orgamentdria, analisando balancetes, verificando as variagOes
ocorridas enfre o orgado e o realizado, pesquisando junio aos responsaveis as causas
dos desvios, propondo solucdes e apresentando relatérios e visando manter o controle

da situacdo econdmico-financeira e patrimonial;
» Fazer e revisar os balangos orcamentarios, patrimoniais e financeires;

» Participar da elaboracio e atualizacio de pianocs de contas, pesquisando as diversas
atividades econdmico-financeiras € enquadrando receitas e despesas em codigos

permanenies, visando & sua contabilizacio,

+ Analisar normas e rotinas contabeis, examinado os instrumentos existentes, verificando
a viabilidade de permanéncia e/ou necessidade de reformulacbes e prestando
orientagies para o seu cumprimento, visando A racionalizagio das demonstracles

financeiras;
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Efetuar pericias contabeis e emilir pareceres sobie assunios relacionados com Seu
campo de atividades, consultando arquivos e bibliografias especializados e slaborando
relatorio das conclusdes e sugestdes, no intuito de solucionar problemas ligados a sua
area de atuagdo;

Operar equipamentos de processamento de dados (de pequenc porte), utilizando
ferramentas para elaboragao de textos, planilhas, internet, enviar e receber mensagens
eletrfnicas e outras para a execucio de suas atividades:

Colaborar com a coordenag8o administrativa e diretoria na elaboragio da proposta
orcamentdria e eventuais remanejamentos ou reformulagBes que se fizerem
necessarias & adequagéo e atendimento do Programa de Atividades da Gestao;

¢ Realizar o lancamento contabil da folha de pagamento;
e Promover a apropriagdo contabil das receitas da entidade, afravés dos recebimentos

feitos pela rede bancéria, realizando as devidas conciliagBes e controles intemos:
Fornecer mensalmente, a diretoria, balancetes de receitas e despesas:

* Preparar a prestacéo de contas anual do Consetho para o CFP, TCU e apresentar ao

plenério;
integrar grupos operacionais e comissdes especiais de interesse dos servigos do
conseiho;

e Supervisionar o setor de administrac3o financeira e contabilidade do CRP-17 ;

Executar outras atividades correlatas pertinentes 3 contabilidade e controladoria.

CARGO: Advogado - (Atribuicdes em conformidade com Edital de Licitacdo N° 001/2011).

Cumprir as Direfrizes emanadas da Diretoria e do Plenaric da Autarquia Federal
Conselho Regional de Psicologia da 172 Regifio — CRP-17/RN:

Administrar o contencioso do CRP-17/RN em todas as instancias, acompanhando os
processos adminisirativos e judiciais, preparando recursos, impetrando e
respondende mandados de seguranca ou tomando as providéncias necessérias para
garantir os direitos e interesses do CRP-17/RN;

Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo Conselho e avaliar os riscos
envolvidos, visando garantir uma situagBio de seguranca juridica em todas as
negociagdes e contratos firmados com terceiros;

Orientar todas as areas do CRP-17/RN em questdes relacionadas com a area
Juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro
da iei; ,

Acompanhar a participagdo nos processos licitatérios, tomando todas as
providéncias necessérias para resguardar os interesses do CRP-17/RN:
Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades do CRP-17/RN dentro da legislaco ¢ evitar prejuizos;

Assessorar nas negociagdes para compra e venda de iméveis:

Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes:

Promover a cobranca judicial & extrajudicial da divida ativa do CRP-17/RN;
Responsabilizar-se pela guarda e integridade dos brocessos que lhe forem
repassados mediante recibo;
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Prestar seus servigos profissionais om fodas as amas que o CRP-17/RN lhhe
encaminhar ou autorizar, para atuacic nas comarcas integrantes da area de
jurisdicdo do CRP-17/RN;

Participar das sessdes plendrias, de julgamento e reunides da Diretoria, quando
convecada pela Diretoria;

Efetuar diligéncias e adotar providéncias, inclusive de carater exirajudicial,
esgoiando iodos o5 meiocs em dirsilo admilidos, na defesa dos interesses 4o
CRP-17/RN;

Emitir, na forma, prazo e frequéncia solicitados pelo CRP-17/RN, relatérios
circunstanciados sobre 0s processos sob ¢ seu patrocinio;

Ajuizar impugnacao ao valor da causa, mediante prévia e expressa autorizacio do
CRP-17/RN.

Manter 7igoroso Controle SODIe 08 TECUMS0S, 08 Prazos € iermos judiciais, sempre
zelando pela boa condugdo dos processos que the forem confiados;

Defender os interesses do CRP-17/RN em qualquer fribunal ou férum;

Promover agles judiciais a pedido da diretoria do CRP-17/RN em gualquer tribunal
ou férum:

Executar atividades correlatas pertinentes ao cargo.

| Gruro IV - B ]

CARGO: Coordenador Administrativo Financeiro (Administrador) — (Atribuicbes em
conformidade com descricdo do cargo)

® & & & & 0 & o

¢ & o

Cumprir e fazer cumprir os procedimentos operacionais de suas responsabilidades;
Elaborar triagem dos documentos recebidos;

Atender as solicitagSes de decumentagdes;

Manter a guarda dos documentos;

Controlar todo o Sistema de arquivo;

Controlar a saida e retomo dos documentos solicitados;

Executar constante adequacio e modernizacdo da estrutura fisica do CRP-17;
Controlar a freqiiéncia dos empregados lotados no CRP-17, responsabilizando-se
pela elaboracdo do relatério mensal de freqiiéncia;

Manter registro e anotactes de todos os bens de carater permanente e tombados;
Orientar e coordenar normas administrativas de pessoal;

Executar tarefas afins ao cargo efou determinadas pela Plenéria e Diretoria do CRP-
17.

Participar da elaboragdo e implementagado de planejamento € orgamento do CRP-17;
Planejar e acompanhar execucdo das adeguagdes e modernizagdo da estrutura
fisica do CRP-17;

Supervisionar os servigos do escritério no ambito do CRP-17,

Realizar pesquisas, estudos, analises, imerpretacbes, piancjamento, implantacéo,
coordenacao e controle de trabalhos de administracGo de pessoal, material,
patrimdnio, servicos gerais, organizacdes e métodos;
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Participar da olaboragdo 2 implementacio da politica de formacdo e
desenvolvimento de recursos humanos do CRP-17;

Desenvolver agdes gerenciais no sentido de que o corpo funcional do CRP-17 atue
de forma harménica e eficients;

Distribuir tarefas e supervisiona-las;

Fazer cumprir as Diretrizes da Diretoria do CRP-17;

Executar a adminisiragio dos recursos financeinos destinados ao CRP-17,;

Aplicar os recursos financeiros obedecendo ao orgamento anual conforme diretrizes
do CRP-17;

informar sobre a disponibilidade financeira para realizac8o de despesas apés a
confirmacio de disponibilidade de dotacic propria no orgamento, destinada a
respectiva finalidade;

Autorizar 0 pagamento de despesas apds verificagio do dirsito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos € documentos comprobatérios do respectivo crédito;

Liberar as compras necessarias ordenadas pela Diretoria do CRP-17;

Coordenar a elaboragdo mensal, ou nos perfodos necessédrios, da folha de
pagamento dos empregados do CRP-17, registrando descontos legais e outras
deducdes autorizadas pelo interessado;

Executar tarefas afins a0 cargo e/ou delerminadas pela Plenaria e Dirstoria do CRP-
17.

CARGO: Assessor Técnico-Pesquisador da Unidade RN do CREPOP {Psicélogo)

Fazer cumprir as Diretrizes da Diretoria do CRP-17;

Realizar pesquisas para diagnéstico das politicas pablicas no estado do Espirito
Santo;

Estabelecer dialogo com os gestores locais para levantamento das necessidades e
vagas nas diversas areas das politicas publicas;

Participar de eventos com a categoria para sistematizaco de experiéncias e
validagdo de propostas técnicas;

Realizar analises, interpretacfes, planeiamento, implantagio, coordenacio e
execucio das acdes necessarias para realizacdo das pesquisas e diagnosticos;
Elaborar e emitir relatérios analiticos e descritivos;

Executar tarefas afins ao cargo efou determinadas pela Plenaria e Diretoria do CRP-
17. ,

Desenvolver atividades especializadas de pesquisa, coordenagio e execucgido de
projetos no campo da Psicologia e Politicas Priblicas:

Realizar andlises, interpretacdes, planejamento, implantagfio, coordenacio e
execucdo das agdes necessdrias para realizagdo das pesquisas e diagndsticos;
Outras atividades relacionadas com o plangjamento, manutencio e desenvolvimento
da estrutura técnica de uma unidade local do Centro de Referéncia Técnica em
Psicologia e Pdiliticas Publicas no CRP-17;

Estabelecer didloao com os gestores locais para levantamento das necessidades e
vagas nas diversas areas das politicas publicas;
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« Participar de eventos com a calegoria para sistematizacio de expernéncias e
validagio de propostas técnicas;

e Andlise de dados, elaboragcdo e emissio de relatérios analiticos, descritivos e
conclusivos;

e Executar tarefas afins ac cargo e/ou determinadas pela Plenéria e Diretoria do CRP-
17.

Natal/RN, 13 de Outubro de 2016.




